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The Development Office of St. Matthew Catholic Church, 

Hillsboro, Oregon seeking two volunteer Appeal Assistants! The 
Volunteer Appeal Assistants supports the Director of 
Development (the Appeal Director) and other staff and 
volunteers as necessary to successfully complete a short, special 
appeal. 

In February, 2016 the furnace of the church cease to function 
without major replacements. The Building Committee working 
with Heating, Ventilation and Air Cooling systems engineers recommended a heater 
coil replacement and an air cooling system be installed to replace the 60-year-old 
furnace. The HVAC Extraordinary Appeal will in a short amount of time raise from 
donors and friends of St. Matthew $250,000 for the restoration and installation of 
an HVAC system. 

Duration: Immediate and short duration from August - October, 2016 (8 - 12 
weeks) or the designed end of the Special Appeal. 

Duties include: 

• providing clerical and administrative support for the special appeal; 

• donor acknowledgements for all gifts relating to the Special Appeal as 
directed; 

• assisting with the creation of Special Appeal materials including meeting 
agendas, minutes, flyers, displays and other print and electronic materials; 

• coordinating logistics and planning of Special Appeal-related events, hosted 
parties and other related; 

• monitor and assist volunteers in doing their tasks for the Special Appeal in a 
detail fashion; 

• fundraising event support and scheduling; 

• tracking volunteer and staff activities for the appeal; 

• insure accuracy of acknowledgement, and recognition of gifts; 

• English and Spanish speaker desired. Excellent grammar and writer needed. 

Qualities of person include: 

We are looking for a person of faith who is self-starter who is poised and articulate, 
who has a sense of humor, and can relate and speak clearly with a variety of 
people. You'll be comfortable with everything from ordering lunch and running 
copies, working a computer, to interacting with donors and volunteers. You will 



maintain confidentially in all matters related to the appeal. Excellent language 
skills. 

Experience with MS Office products required. 

This is a 10 - 15 hour/week opportunity with flexible volunteer hours that include 
weekends or evenings as needed for event and meeting support. 

We are seeking 

1) one English speaking and writing volunteer 

2) one bilingual, Spanish and English speaking and writing, volunteer. 
Practicing St. Matthew member preferred. 

Interested volunteers please contact Dave Eitland, Director of Development, St. 
Matthew Catholic Church, 475 SE Third Ave, Hillsboro, OR 97123; 503-648-1998 
256 or deitland@stmatthewhillsboro.org . 


Friday, July 29, 2016 
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La Oficina de Desarrollo de la iglesia catolica de San Mateo en 
Hillsboro, Oregon esta en busca de dos voluntarios como 
asistentes para una campana de recaudacion de fondosl 

Los voluntarios de la campana de recaudacion asistiran al 
director de desarrollo (el director de la campana) y al personal y 
voluntarios tal como sea necesario para completar 
satisfactoriamente una breve campana especial. 

En febrero del 2016 la calefaccion de la iglesia dejo de funcionar 
sin ningun repuesto. El Comite del Edificio trabajo con ingenieros de sistemas de 
calefaccion, ventilacion y aire acondicionado (HVAC, por sus siglas en ingles) y 
recomendaron instalar un repuesto de las bobinas de calefaccion y un sistema de 
aire acondicionado para remplazar la calefaccion que tiene 60 anos. La campana 
extraordinaria de HVAC recaudara $250,000 con la ayuda de donantes y amigos de 
San Mateo en un periodo corto para la restauracion e instalacion de un sistema 
HVAC. 

Duracion: Duracion inmediata y corta de Agosto a Octubre, 2016 (de 8 a 12 
semanas) o hasta que se otorgue el final de la campana especial. 

Las obligaciones incluyen: 

• Proveer apoyo clerico y administrative para la campana; 

• Agradecer a los donantes por todas las donaciones relacionadas con la 
campana como lo sea dirigido; 

• Ayudar con la creacion de materia para la campana que incluye agendas, 
notas, folletos, presentaciones y otro material impreso y electronico; 

• Coordinar la logistica y la planeacion de eventos relacionados con la 
campana, hacer fiestas y otros eventos relacionados; 

• Monitorear y ayudar a los voluntarios en hacer sus deberes para la campana 
de una manera detallada; 

• Apoyar y programar eventos de recaudacion; 

• Monitorear las actividades de voluntarios y personal para la campana; 

• Asegurarse de dar un agradecimiento y reconocimiento preciso de 
donaciones; 

• Se desea una persona que hable ingles y espanol. Se necesita una gramatica 
excelente y un escritor. 



Las cualidades de la persona incluyen: 


Buscamos a una persona de fe que tenga iniciativa, que este dispuesta y sea 
expresiva, que tenga un sentido de humor y pueda relacionarse y hablar 
claramente con una variedad de personas. La persona estara comoda con todo, 
desde hacer un pedido de almuerzo, hacer copias, trabajar en la computadora o 
interactuar con los donantes y voluntaries. La persona mantendra en confidencia 
todos los asuntos relacionados con la campana. Se necesita una habilidad 
linguistica excelente. 

Se requiere experiencia con productos de MS Office. 

Esta es una oportunidad de 10 - 15 horas semanales con horas de voluntariado 
flexibles que incluyen fines de semana o por las tardes como sea necesario, 
dependiendo del evento o reunion donde se necesite ayuda. 

Buscamos 

1. Un voluntario que hable y escriba en ingles 

2. Un voluntario bilingue que hable y escriba en ingles y en espanol 

Se prefiere un miembro activo de San Mateo. 

Los voluntarios interesados por favor de contactar a Dave Eitland, Director de 
Desarrollo, Iglesia catolica de San Mateo, 475 SE Third Ave, Hillsboro, OR 97123; 
503-648-1998 x 256 o deitland@stmatthewhillsboro.org . 

Viernes, 29 de Julio, 2016 


